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Tämän toiminnallisen opinnäytetyön tarkoituksena oli saada Lindström Oy:n tytäryhtiön, 
Lindström s.r.o:n työntekijät koulutettua käyttämään uutta sähköistä ostolaskujen 
kierrätysjärjestelmää Palettea ja laskujen skannaamiseen tarkoitettua CloudScan 
järjestelmää. Koulutus on tärkeä osa järjestelmän käyttöönottoprosessia ja on tärkeää, että 
koulutuksen myötä loppukäyttäjä osaa hyödyntää järjestelmää työssään ja ratkaista 
mahdollisia järjestelmään liittyviä ongelmatilanteita, jotta järjestelmän käyttöönotolla 
tavoitellut hyödyt saavutetaan. 
 
Tavoitteena oli järjestää toimiva koulutustilaisuus, jossa saadaan opetettua henkilöstölle 
järjestelmän käyttöä. Järjestelmän käytöstä saatavien hyötyjen toivotaan näkyvän 
ostolaskujen kierrätysprosessin tehokkuuden, läpinäkyvyyden ja tarkentumisen myötä. 
 
Teoreettinen tietopohja käsittelee ostolaskujen kierrätysprosessia, taloushallinnon 
digitalisoitumisella saavutettavia hyötyjä, koulutustilaisuuksien suunnittelua ja toteutusta. 
Teoriapohjan avulla on pyritty avaamaan lukijalle keskeisimpiä käsitteitä sekä pyritty 
kartoittamaan kuinka järjestetään hyvä ja toimiva koulutustilaisuus, jotta 
koulutustilaisuudesta saataisiin paras mahdollinen lopputulos. 
 
Koulutuksen onnistumista tutkittiin kyselylomakkeen avulla. Saadun palautteen perusteella 
tehtiin yhteenveto, mitä tulevissa koulutuksissa tulisi ottaa huomioon ja miten niitä voitaisiin 
parantaa. 
 
Koulutus koettiin yleisesti toimivana, tehokkaana ja opettavaisena, mutta myös 
kehittämiskohtia tulevia koulutuksia ajatellen nousi esille. Keskittymällä näiden 
kehittämiskohtien huomioimiseen, voidaan tulevia käyttöönottokoulutuksia tehostaa ja tehdä 
niistä toimivampia. Järjestelmä on tarkoitus käyttöönottaa tulevaisuudessa myös muissa 
Lindström Oy:n tytärhtiöissä, jolloin tässä työssä syntynyttä materiaalia voitaisiin hyödyntää 
myös tulevissa käyttöönottoprojekteissa. 
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The purpose of this thesis project was to train the employees of Lindström s.r.o, a subsidiary 
of Lindström Oy to the use electronic purchase invoice circulation system Palette and the in-
voice scanning system CloudScan. The training is an important part of the system’s implemen-
tation process and it’s crucial that after the training the user knows how to utilise the system 
in his/her daily work and solve possible problems related to the system so the benefits that 
are pursued with the implementation of the system will be reached. 
 
The goal of the project was to organize a functional training session in which the employees 
would learn how to operate the system. The benefits gained from the implementation of the 
system will hopefully be seen as an increase in the effectiveness, transparency and precision 
of the invoice circulation process. 
 
The theoretical basis of the thesis covers the invoice circulation process, the benefits of digi-
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plan an effective training event which results in the best possible outcome. 
 
The success of the training was examined based on the feedback received from the training. 
The feedback was gathered with a questionnaire sent to the participants. Summary of what 
could have been done better in the training and can be done better in the future trainings 
was made based on the feedback received. 
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material created in this thesis can be utilized in the coming implementation projects as well. 
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 1 Johdanto 
Työ toteutettiin tekstiilitoimialalla toimivalle Lindström Oy:n tytäryhtiöille, Lindström 
s.r.o:lle, joka toimii Tšekin tasavallassa. Koulutus oli osa uuden Palette-järjestelmän 
käyttöönottoprojektia. Projektin tarkoituksena oli ottaa käyttöön sähköinen ostolaskujen 
kierrätysjärjestelmä Palette ja tätä kautta saada ostolaskujen kierrätysprosessista 
tehokkaampi ja kehittyneempi. Aikaisemmin prosessi oli manuaalinen, työläs ja siihen kului 
paljon resursseja. Ostolaskujen kierrätysprosessi on tällä hetkellä seuraavanlainen: 
1. Toimittaja lähettää laskun Lindström s.r.o:n ostoreskontranhoitajalle.  
2. Ostoreskontran hoitaja tarkastaa laskun tiedot, kuten toimittajan, laskun päivämäärän, 
laskun summan ja sen kenelle lasku on osoitettu.  
3. Ostoreskontranhoitaja vie käsin paperisen laskun henkilölle, jolle lasku on osoitettu 
tarkastettavaksi.  
4. Tarkastaja tarkastaa laskun ja vie sen paikalliselle toimitusjohtajalle hyväksyttäväksi. 
Kaikki laskut Lindström s.r.o:ssa hyväksytetään paikallisen toimitusjohtajan kautta. 
5. Toimitusjohtajan hyväksyttyä laskun, lasku toimitetaan ostoreskontran hoitajalle 
siirrettäväksi kirjanpitoon ja maksatukseen. 
6. Lasku maksetaan tavaran tai palvelun toimittajalle (Matysková 2016.) 
 
Prosessi toimii sähköisessä järjestelmässä samalla periaatteella, mutta laskun ollessa 
sähköisenä dokumentaatio pysyy paremmin tallella ja prosessi on läpinäkyvämpi. Laskua ei 
tarvitse viedä ihmiseltä toiselle käsin vaan henkilöt saavat tiedon sähköisesti, kun heidän 
tarvitsee käsitellä laskua Palettessa. Näin säästyy myös paljon ostoreskontranhoitajan aikaa. 
Laskujen tietojen tarkastaminen ja käsittely on lisäksi tehokkaampaa ja helpompaa.  
Paperiset laskut saattavat myös kadota tai unohtua odottamaan tarkistusta tai hyväksyntää, 
jolloin ostoreskontranhoitajan on vaikea tietää kenellä lasku milläkin hetkellä on. Laskun 
seuraaminen kierrossa on paljon helpompaa sähköisen järjestelmän avulla ja 
reskontranhoitaja pystyy yhdellä silmäyksellä katsomaan, missä lasku kiertää milläkin 
hetkellä. Sähköinen järjestelmä sallii myös laskun arkistoinnin, jos syntyy tarve palata 
tarkastamaan laskun tietoja.  
 
Prosessin tehostaminen sähköisellä ostolaskujen kierrätysjärjestelmällä tuo hyötyjä sekä 
emoyhtiöille, että tytäryhtiölle. Saatavat hyödyt näkyvät esimerkiksi tehokkaampana 
resurssien käyttönä, kustannussäästöinä ja laskujen tarkempana arkistointina.  
Käyttöönottoprojektin tarkoituksena on pitää huolta, että nämä asetetut tavoitteet ja 
tavoitellut hyödyt saavutetaan. 
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Vuonna 2016 ostolaskuja oli saapunut jo lokakuuhun mennessä 1200 kappaletta. Vuoden 
loppuun mennessä laskuja odotetaan saapuvan noin 25% enemmän kuin vuonna 2015, 
yhteensä noin 1500 kappaletta (Matysková 2016). 
 
Laskujen määrän voidaan olettaa kasvavan jatkossakin, liiketoiminnan kasvaessa. 
Hyväksyttävien laskujen määrän kasvaessa myös laskujen käsittelyyn käytettävien resurssien 
määrä kasvaa. Siirtymällä manuaalisesta prosessista automatisoituun voidaan estää 
laskujenkäsittelyprosessin hidastuminen laskujen määrän kasvaessa. 
1.1 Palette ja CloudScan 
PaletteInvoice-ostolaskujenkäsittelyratkaisu on yksinkertainen ratkaisu selventämään 
prosesseja. Ratkaisu nopeuttaa laskujen käsittelyä, vapauttaa aikaa muihin työtehtäviin ja 
antaa selkeämmän yleiskuvan kulloisestakin tilanteesta (Palette Software Ab 2016.) 
 
CloudScan on järjestelmä, johon toimittajat voivat lähettää suoraan sähköisessä muodossa 
olevia e-laskuja tai skannattuja, paperisia laskuja PDF-muodossa. Laskujen lähettäminen 
tapahtuu sähköpostin välityksellä, valittuun CloudScan osoitteeseen. Järjestelmän sisällä 
CloudScanin käyttäjä tarkastelee saatua laskua ja opettaa järjestelmän lukemaan laskulta 
valitut tiedot kuten toimittajan, toimittajanumeron, laskunnumeron, laskun päiväyksen ja 
eräpäivän, arvonlisäveron määrän ja laskun loppusumman. Kun järjestelmään syötetään 
useampia laskuja, se oppii tunnistamaan samoilta toimittajilta tulevat laskut ja osaa näin 
ollen myös etsiä laskulta tarvittavat tiedot itse. Järjestelmä hyödyntää OCR-
älyskannausteknologiaa (Optical Character Recognition), joka lukee laskun perustiedot 
sähköisestä verkkolaskusta sen sijaan että perustietoja syötettäisiin manuaalisesti 
järjestelmään. Vaikka järjestelmä oppii itsenäisesti, tulee käyttäjän silti tarkastaa, että 
järjestelmä on lukenut laskun tiedot oikein esimerkiksi uuden toimittajan tapauksessa, jossa 
se ei ole vielä oppinut etsimään kyseiseltä toimittajalta tulleelta laskulta tarvittavia tietoja. 
Lisäksi CloudScaniin tarvitaan käyttäjä, joka lähettää laskut eteenpäin Paletteen 
käsiteltäväksi (Lahti & Salminen 2014, 54.) 
 
Kun lasku on käsitelty CloudScanissa, se lähetetään eteenpäin Paletteen. Palettessa 
ostolaskut siirretään kiertoon tarkastettavaksi, hyväksyttäväksi ja lopuksi hyväksytyt laskut 
siirretään kirjanpitoon, toiseen sähköiseen järjestelmään jossa kirjanpitoa hoidetaan ja 
ylläpidetään. Lindström s.r.o:n tapauksessa kirjanpidon järjestelmänä käytetään Microsoft 
Dynamics AX:aa.  
 
Lindström s.r.o:n Palette käyttöönottoa ja koulutusta varten luotiin Paletten testiympäristö, 
jotta voitiin testata, että kaikki asetukset ja toiminnot järjestelmässä toimivat kuten 
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pitääkin. Myöhemmin testiympäristön asetukset pystyttiin kopioimaan suoraan 
tuotantoympäristöön, jossa itse työskentely tapahtuisi. 
 
 
Kuvio 1 Laskun kierrätysprosessi kuvattuna 
 
1.2 Digitaalinen taloushallinto 
Digitaalisella taloushallinnolla tarkoitetaan taloushallinnon eri prosessien automatisointia ja 
käsittelyä digitaalisessa muodossa. Automatisoinnin tarkoituksena on poistaa turhia 
päällekkäisiä käsittelyvaiheita ja tehdä työskentelystä suoraviivaisempaa (Lahti & Salminen 
2014, 24-25.) 
 
Digitaalinen taloushallinto tarjoaa suuria hyötyjä suhteessa perinteisin paperisiin ja 
manuaalisiin prosesseihin. Digitaalisuus parantaa toiminnan laatua, läpinäkyvyyttä, vähentää 
virheitä ja on myös ekologisempi ratkaisu perinteiseen paperiseen ratkaisuun verrattuna. 
Hoidettaessa taloushallintoa perinteisellä tavalla, syntyy usein kahdenkertaista työtä. Lisäksi 
virheiden määrä on suurempi. Siirtyessään digitaaliseen taloushallintoon organisaatiot ovat 
saavuttaneet keskimäärin 30-50 prosentin tehokkuuden kasvun taloushallinnon toiminnoissaan 
(Lahti & Salminen 2014, 32; Helanto, Kaisaniemi, Koskinen, Kuntola & Siivola 2013, 12.) 
 
Ostolaskujen käsittely on usein talousosaston resursseja vaativin prosessi, jolloin sitä 
tehostamalla ja automatisoimalla voidaan saavuttaa suurimmat hyödyt. Taloushallinnon 
näkökulmasta ostolaskuprosessi alkaa, kun lasku saapuu yritykseen ja päättyy siihen, kun se 
maksetaan, kirjataan kirjanpitoon ja arkistoidaan. Ostoprosessissa on tunnistettavissa 
seuraavia vaiheita: 
Toimittaja
•Lähettää 
laskun 
CloudScaniin.
CloudScan
•Pääkäyttäjä 
tarkastaa 
laskun 
perustiedot.
•Pääkäyttäjä 
lähettää 
laskun 
CloudScanista 
Paletteen.
Palette
•Pääkäyttäjä 
tarkistaa, että 
lasku ja sen 
tiedot ovat 
siirtyneet 
oikein 
Paletteen.
•Pääkäyttäjä 
tekee laskulle 
kierrätysehdo
tuksen.
•Tarkastajat ja 
hyväksyjät 
käyvät laskun 
läpi, 
tarkistavat ja 
hyväksyvät 
sen.
AX
•Laskun 
tarkistuksen 
ja 
hyväksymisen 
jälkeen 
Paletten 
pääkäyttäjä 
siirtää laskun 
Microsoft 
Dynamics 
AX:aan 
kirjanpitoon.
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1. Tilaus- ja toimitusprosessi 
2. Ostolaskun vastaanotto 
3. Ostolaskun tiliöinti 
4. Ostolaskun automaattihyväksyntä tilaukseen / sopimukseen perustuen tai ostolaskun 
tarkistus ja hyväksyntä organisaation toimesta 
5. Maksatus 
6. Täsmäytykset ja jaksotukset 
7. Arkistointi. (Lahti & Salminen 2014, 52-53.) 
 
Ostolaskulla tarkoitetaan toimittajan maksajalle lähettämää maksupyyntöä tuotteesta tai 
palvelusta. Se voi olla joko veloituslasku, hyvityslasku tai maksukehotus. Perinteisesti 
ostolaskuprosessi on tapahtunut paperisesti ja sisältänyt seuraavat vaiheet: 
1. Ostolasku saapuu paperilla 
2. Lasku viedään tai lähetetään postitse asiatarkastajalle 
3. Asiatarkastaja tekee laskulle hyväksymismerkinnän 
4. Asiatarkastaja vie tai lähettää postitse laskun hyväksyjälle 
5. Hyväksyjä tekee laskulle hyväksymismerkinnän 
6. Hyväksyjä vie tai lähettää postitse laskun ostoreskontranhoitajalle 
7. Ostoreskontranhoitaja tallentaa manuaalisesti laskun perustiedot sekä tiliöinnin 
ostoreskontraan 
8. Ostoreskontranhoitaja arkistoi paperilaskun mappiin 
9. Ostolaskuista muodostetaan maksuaineisto, joka siirretään pankkiin. (Lahti & Salminen 
2014, 53-54; Kuntaliitto, Taloushallinnon sanasto 2014.) 
 
Ostoreskontra on luettelo ostoveloista eli saapuneista laskuista. Ostoreskontrassa näkyy 
yleensä myös maksetut laskut. Se sisältää siis luettelon toimittajista, heidän lähettämistään 
laskuista ja niihin liittyvistä tapahtumista. Ostoreskontranhoitaja on henkilö, jonka 
työtehtäviin kuuluu ylläpitää ja hallinnoida yrityksen ostoreskontraa (Kuntaliitto, 
Taloushallinnon sanasto 2014.) 
 
Saapuvan ostolaskun tietojen oikeellisuus tulee aina tarkastaa, vertaamalla laskun tietoja 
tehtyyn tilaukseen. Tarkastuksen avulla varmistutaan, että laskulla olevat tiedot ovat oikein. 
Kun laskujen esikirjaus on tehty, tilauksen tehnyt henkilö tarkastaa laskut. Lopuksi esimies 
tarkastaa, että lasku on hyväksyttyjen toimintatapojen mukainen ja tämän jälkeen hyväksyy 
sen (Hakonen & Roos 2015, 140-141.) 
 
Paperisen ostolaskuprosessin heikkouksia ovat hidas laskun kierto, laskujen katoaminen, 
niiden näkyminen kirjanpidossa vasta hyväksymiskierron jälkeen, työn manuaalisuus ja 
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laskujen arkistointi. Laskut joudutaan arkistoimaan mappeihin, fyysiseen paikkaan, josta niitä 
joudutaan tarvittaessa etsimään tositenumeron avulla. (Lahti & Salminen 2014, 54.) 
 
Käyttöönottamalla sähköinen ostolaskujen kierrätysjärjestelmä, tehostetaan laskujen 
käsittelyä ja kierrätystä sekä saadaan pienennettyä ostolaskujen läpimenoon kuluvaa aikaa ja 
parannetaan prosessin kontrollia.  
1.3 Käyttöönottoprojekti 
Käyttöönottoprojekti kulminoituu järjestelmän kouluttamiseen. Jotta tavoitellut hyödyt 
saavutettaisiin, on ehdottoman tärkeää että loppukäyttäjät hallitsevat järjestelmän käytön. 
Jos loppukäyttäjät eivät osaa käyttää ja hyödyntää järjestelmää työssään, projektin 
tavoitteisiin ei tulla pääsemään ja tavoitellut hyödyt jäävät saavuttamatta. Tämän takia hyvin 
järjestetty ja toteutettu koulutus on tärkeä osa käyttöönottoprojektin kannalta. Huolellisesti 
toteutetulla koulutuksella säästetään resursseja sekä emoyhtiön, että tytäryhtiön puolella. 
Emoyhtiön ja tytäryhtiön ei tarvitse käyttää resurssejaan jatkokoulutukseen ja tuen 
antamiseen mahdollisissa ongelmatilanteissa, jos koulutus on viety tehokkaasti läpi ja 
käyttäjät osaavat käyttää järjestelmää vaadittavalla taidolla. Tytäryhtiöstä ei tarvitse olla 
jatkuvasti yhteydessä emoyhtiöön ongelmatilanteissa ja tiliöijien ja laskujen tarkastajien ei 
tarvitse olla jatkuvasti yhteydessä paikalliseen pääkäyttäjään. Käyttöönottoprojektin vaiheet 
on kuvattu seuraavassa kaaviossa: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 Tavoitteet 
Usein koulutuksille asetetut tavoitteet ovat liian abstrakteja. Asetetut tavoitteet tulisivat olla 
konkreettisia toimintoja, joita koulutettavien tulisi osata koulutuksen jälkeen. Kouluttajan 
tulisi miettiä mikä on ongelma, joka koulutuksen tavoite olisi ratkaista ja miksi juuri se on 
ongelma. Kun ongelma on määritelty, kouluttajan on helpompi suunnitella koulutus jonka 
tavoite on ratkaista juuri tämä ongelma. On myös hyvä määritellä mitä koulutettavien tulee 
osata, jotta voidaan todeta että asetetut tavoitteet ovat saavutettu (Erika Smith 2015.) 
Kuvio 2 Käyttöönottoprosessin kuvaus 
Suunnittelu
•Järjestelmän 
konfiguraation 
suunnittelu ja 
projektin 
yksityiskohtai-
nen 
aikataulutus
Implementointi
•PaletteArenan 
implementointi 
ja liittymät.
Testaus
•Paletten 
tekemä 
tekninen 
testaus.
•Lindströmin 
toiminnalline
n testaus ja 
hyväksyntä.
Tuotantoon
•Järjestelmän 
tuotantoon 
vienti.
Jatkuva kehitys
•Järjetestelmän 
kehitys ja 
tekninen tuki.
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2.1 Koulutusten tavoitteet 
Taitava kouluttaja osaa ottaa koulutettavat huomioon koulutuksissaan ja koulutuksien 
tavoitteita laatiessaan. Kouluttajan tulee miettiä etukäteen mitä osallistujat jo osaavat 
aiheesta, millaisia odotuksia heillä on koulutuksesta ja miten he ovat motivoituneet. (Koski & 
Kupias 2012, 25.) 
 
Tavoitteena oli saada koulutettua järjestelmän pääkäyttäjä, sekä laskujen tarkastajat ja 
hyväksyjät omiin rooleihinsa järjestelmässä, sekä opettaa näihin rooleihin liittyvät 
pääasialliset työtehtävät, jotta järjestelmästä tavoiteltu taloudellinen ja toiminnallinen hyöty 
saavutettaisiin.  
2.2 Opinnäytetyön tavoitteet 
Tämän opinnäytetyön tarkoituksena on dokumentoida toimeksiantajalle suoritettu koulutus, 
jotta sitä voitaisiin hyödyntää tulevissa samankaltaisissa koulutuksissa. Lisäksi tarkoituksena 
on tarkastella koulutuksen onnistumista jälkikäteen saadun arviointipalautteen kautta ja 
tehdä saadusta palautteesta johtopäätöksiä, miten koulutustilaisuuksia voitaisiin 
konkreettisesti jatkossa parantaa ja miten niistä saataisiin toimivampia ja tehokkaampia.  
3 Koulutuksien suunnittelu 
Joskus kouluttajan kouluttama aihe voi olla koulutettaville täysin uusi. Koulutettavilla saattaa 
olla hajanainen käsitys aiheesta, mutta kokonaiskuva aiheesta puuttuu. Tällaisissa tapauksissa 
on tärkeää, että kouluttaja valitsee koulutustapansa tämän huomioiden. Kouluttajan tuleekin 
huomioida, että kouluttajalle itselleen yksinkertaiset ja itsestään selvät asiat eivät ole 
välttämättä yksinkertaisia ja itsestään selviä koulutukseen osallistuville henkilöille. (Koski & 
Kupias 2012, 28.)  
 
Kouluttajan on tärkeää tuoda asioita esille koulutettavien näkökulmasta. Esimerkiksi 
järjestelmää koulutettaessa, voi järjestelmän kehittäjän näkökulma olla täysin erilainen kuin 
mitä koulutettavien. Tämän takia on tärkeää miettiä mistä näkökulmasta kouluttaja asiansa 
esittää, jotta koulutettavat pystyvät hyödyntämään oppimaansa. (Koski & Kupias 2012, 28.) 
 
Onnistuneen koulutustilaisuuden edellytykseksi on nostettu useissa eri lähteissä kaksi erityisen 
tärkeää tekijää: motivaatio ja toiminnan periaate. Motivaatio nostetaan tärkeimmäksi 
yksittäiseksi tekijäksi, jonka kehittymiseen vaikuttavat ulkoiset edellytykset kuten 
koulutettavien mahdollisuus vaikuttaa asioihin ja tilaisuuden tavoitteiden tunteminen, sekä 
koulutettavien henkilökohtaiset kokemukset tilaisuuden tärkeydestä. Toisena tärkeänä 
tekijänä esiin nostetaan toiminnan periaate: koulutuksen on pystyttävä tarjoamaan toimintaa 
joka liittyy olennaisesti koulutettavaan asiaan. Kouluttajan tulee tietää mihin tarpeeseen 
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koulutusta järjestetään, jotta hän voi suunnitella siitä toimivan ja tarkoituksenmukaisen. 
(Koski & Kupias 2012, 11; Jokela 2002, 64.) 
 
Päivi Kupias kirjoittaa kirjassaan Kouluttajana kehittyminen (Kupias 2007, 12) hyvän 
kouluttajuuden perustan muodostuvan hänen tekemiensä havaintojen mukaan 
asiantuntemuksesta, läsnäolosta, arvostuksesta, samaistumisesta, innostumisesta ja 
nöyryydestä. 
 
Kupias ja Koski (2012, 9-10) listaavat seuraavia osa-alueita, joita pohtimalla ja niihin liittyviin 
kysymyksiin vastaamalla kouluttaja voi rakentaa toimivan koulutuskokonaisuuden: 
• Tavoitteet 
• Miksi koulutus järjestetään? 
• Mitä sillä on tarkoitus saada aikaiseksi? 
• Miten kouluttajana sovitat yhteen eri osapuolten tavoitteita ja odotuksia? 
• Osallistujat 
• Mitä osallistujat osaavat asiasta ennestään? 
• Mitkä ovat heidän tavoitteensa? 
• Mitä he odottavat koulutukselta? 
• Mikä saa heidät motivoitumaan? 
• Kouluttajan osaaminen 
• Mitä osaamista itselläsi on? 
• Mitä annettavaa sinulla on osallistujille? 
• Missä menevät osaamisesi rajat? 
• Täytyykö jostain asiasta hankkia lisätietoja? 
• Koulutuksen sisältö 
• Mitä teemoja otat mukaan? 
• Miten rajaat sisällön? 
• Miten jäsennät ja rytmität koulutusta? 
• Materiaali ja havainnollistaminen 
• Millaista koulutusmateriaalia valmistelet? 
• Miten havainnollistat materiaalin avulla? 
• Tarvitsetko muuta kuin havainnollistamismateriaalia? 
• Koulutustila 
• Miten käytät tilaa hyväksesi? 
• Miten voit tilajärjestelyin edistää ryhmän vuorovaikutusta? 
• Miten oma sijoittumisesi tilaan vaikuttaa koulutukseen? 
• Menetelmät 
• Millainen ote koulutuksessasi on? 
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• Millaisia työskentelymenetelmiä käytät? 
• Mitä menetelmiä milloinkin kannattaa käyttää? 
• Miten käyttämäsi menetelmät tukevat tavoitteita? 
• Ryhmän ohjaaminen 
• Miten ohjaat koulutusryhmää – lähiopetuksessa ja verkossa? 
• Miten huomioit erilaisia ryhmiä ja niiden erityistarpeita? 
• Miten käsittelet haastavia ryhmätilanteita? 
• Oma esiintyminen 
• Onko kouluttaja ensisijassa esiintyjä? 
• Miten voit omalla esiintymiselläsi edistää tai vaikeuttaa oppimista? 
• Miten voit lievittää esiintymisjännitystä? 
• Arviointi ja palaute 
• Miten koulutuksen tavoitteiden saavuttamista arvioidaan? 
• Mikä on palautteen ja arvioinnin suhde? 
• Miten palautteen avulla voidaan tukea ja kehittää koulutusta? 
• Miten palautteeseen ja arvioihin tulisi suhtautua? 
 
3.1 Koulutusmenetelmät 
Koulutuksilla on aina jokin tavoite, johon valittujen työskentelymenetelmien avulla pyritään 
pääsemään. Työskentelymenetelmien valintaan vaikuttavat myös käytettävissä olevat 
resurssit. Ryhmän koko ja tila vaikuttavat vahvasti koulutusmenetelmän valintaan. Myös 
käytettävät materiaalit on otettava huomioon koulutustilannetta suunnitellessa (Kupias & 
Koski 2012, 99-100.) 
 
Eri menetelmät sopivat eripituisiin koulutuksiin. Jotkin menetelmät ovat kestoltaan lyhyitä ja 
soveltuvat esimerkiksi alkuun pääsemiseen. Toiset menetelmät taas saattavat viedä koko 
koulutukseen varatun ajan. Tämän takia on syytä kiinnittää huomiota ja miettiä, sopivatko 
valitut menetelmät ajallisesti juuri kyseiseen koulutukseen. Menetelmiä valittaessa on 
pidettävä tavoitteet kirkkaana mielessä ja sen sijaan, että orjallisesti noudatettaisiin yhtä 
menetelmää yksityiskohtaisesti, on menetelmien luova soveltaminen enemmän kuin suotavaa 
(Kupias & Koski 2012, 100-104.) 
 
Tietojärjestelmää kouluttaessa on oleellista sisällyttää ohjattua harjoittelua koulutukseen, 
jotta koulutuksesta saataisiin onnistunut. Taidon oppimisen tueksi tarvitaan myös ymmärrystä 
järjestelmän logiikasta. Ohjatun harjoittelun jälkeen taidon kehittyminen tapahtuu riittävien 
toistomäärien kautta ja tämä automatisointi syntyy pääosin työtä tehdessä. Hyvän 
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koulutuksen tehtävänä kuitenkin on toimia pohjana taidon automatisoitumiselle. (Koski & 
Kupias 2012, 62.) 
3.2 Koulutusten eteneminen 
Koulutuksissa sovelletaan aktivoivan luennon ja prosessikävely menetelmien yhdistelmää, 
jossa osallistujien kanssa käydään läpi prosessin kokonaisuutta vaiheittain. Tähän yhdistetään 
aktivoivan luennon piirteitä, joka koostuu lyhyistä tietoiskuista, aktivoivista tehtävistä ja 
kysymyksistä. Lopputuloksena luotiin kokonaisuus, jossa tuodaan prosessiin liittyvää 
teoriapohjaa esille luentomaisesti niin että osallistujat pystyvät seuraamaan itse omalta 
tietokoneeltaan käsiteltäviä asioita luennon aikana. Tämän jälkeen osallistujat pääsevät 
käytännössä soveltamaan oppimaansa tietoa ja harjoittelemaan prosessin kulkua itse 
järjestelmässä (Kupias & Koski 2012, 195-196.) 
 
Vuorinen kirjoittaa kirjassaan Tuhat tapaa opettaa (2005, 90) demonstraation olevan 
voimakas vaikuttaja. Onnistuessaan demonstraatio saa koulutettavat muuttamaan asenteitaan 
koulutettavaa aihetta kohtaan. Uutta järjestelmää koulutettaessa on tärkeää demonstroida 
sen toimintaa, jolloin koulutettavien huomio saadaan kiinnitettyä itse aiheeseen, sekä 
näyttää mitä se käytännössä tarkoittaa. 
 
Tätä suunniteltua kokonaisuutta pystytään soveltamaan, sekä pidemmässä pääkäyttäjän 
koulutuksessa, että lyhemmässä tarkastajien ja hyväksyjien koulutuksessa. Pääkäyttäjän 
koulutuksessa läpikäytäviä prosesseja on enemmän ja teoriaosuus on pidempi, sillä 
pääkäyttäjän tarvitsema tietämys prosessista ja järjestelmästä on suurempi kuin 
työntekijöiden, joiden osuus prosessista on vain laskujen tarkastaminen ja hyväksyminen. 
Tarkastamisen ja hyväksymisen kouluttaminen on sisällöltään suppeampi, se sisältää 
vähemmän toimintoja ja näiden käyttäjien tarvitsema teoriapohja ja ymmärrys järjestelmästä 
on vähäisempi. 
 
Koska tarkastamisen ja hyväksymisen koulutus on sisällöltään suppeampi, saadaan se vietyä 
läpi lyhemmässä ajassa. Pääkäyttäjän koulutus oli sisällöltään laajempi kokonaisuus ja veisi 
ajallisesti pidempään. Tämä oli otettu huomioon aikatauluja laadittaessa niin, että 
pääkäyttäjän koulutukseen oli varattu enemmän aikaa, kuin tarkastamisen ja hyväksymisen 
kouluttamiseen. 
 
Seuraavassa on esiteltynä esimerkki eripituisten koulutusten etenemisestä ja sisällöstä. 
Ensimmäinen sarake vasemmalla edustaa pidempää, 1-2 päivän mittaista koulutusta ja toinen 
sarake oikealla edustaa 1-2 tunnin mittaista tietoiskua ja sitä mitä näissä eripituisissa 
koulutuksissa tulisi käydä läpi (Kupias & Koski 2012, 56-57.) 
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 Koulutus, 1-2 päivää Tietoisku, 1-2 tuntia 
Tavoitteet 
 
Keskustele koulutuksen tarkoituksesta 
ja odotuksista. Sovita yhteen eri 
näkemyksiä. 
Kerro tietoiskun tarkoitus 
sekä mitä osallistujilta 
odotetaan sen jälkeen. 
Motivointi Tuo esille koulutuksen tärkeys ja 
hyöty osallistujille. Keskustele: 
• Miten oppiminen tulee 
helpottamaan työntekoa? 
• Mitä tapahtuu, jos asioita ei 
osata kunnolla? 
 
Kysy osallistujien kokemuksia ja 
kommentteja. 
Kerro osallistujille: 
• Miksi tämä tietoisku 
on tärkeä? 
• Mitä apua tästä 
tietoiskusta on 
osallistujille? 
Kokemusten 
kartoittaminen 
Kysy ja keskustele: 
• Mitä osallistujat tietävät 
asiasta etukäteen? 
• Mitä asioista ajatellaan? 
Kysy lyhyesti: 
• Kenelle asia on 
ennalta tuttu? 
• Ketkä pitävät 
tarpeellisena oppia? 
Kokonaiskuvan 
hahmottaminen 
Tuo esille keskustellen: 
• Opiskeltavan kokonaisuuden 
keskeiset aiheet. 
• Miten nämä asiat ovat 
sidoksissa toisiinsa ja 
osallistujienkokemuksiin? 
Kerro: 
• Opiskeltavan asian 
keskeiset aiheet. 
• Miten aiheet 
liittyvät toisiinsa? 
• Millainen 
kokonaisuus näistä 
muodostuu? 
Asian opiskelu Tuo esille teemoja 
vuorovaikutteisesti: 
• Linkittäen niitä osallistujien 
kokemuksiin. 
• Luennoiden, keskustellen, 
kysellen, itseopiskeluna, 
ryhmissä työskennellen. 
Tuo esille teemoja: 
• Linkittäen niitä 
osallistujien 
kokemuksiin. 
• Luennoiden, lyhyitä 
kysymyksiä kysellen 
(esim. kuinka 
moni?..), 
esimerkkejä 
kertoen. 
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Harjoittelu ja 
oman 
osaamisen 
testaaminen 
Laita osallistujat itse tekemään ja 
harjoittelemaan: 
• Tehtävät, caset, kokeilut, 
rooliharjoitukset jne. 
Kysele ja keskustele 
lyhyesti: 
• Mikä asia jäi 
osallistujille 
tärkeimpänä 
mieleen? 
• Miten tietoa voi 
soveltaa omassa 
työssä? 
 
Tämä voidaan tehdä yksin 
tai pareittain. Yhteiseen 
keskusteluun otetaan vain 
muutama näkökulma. 
 
Kerro mistä saa lisätietoja, 
vastaa kysymyksiin. 
Harjoitusten 
purkaminen 
Keskustele ja pohdi: 
• Mitä opimme? 
• Miten aiomme hyödyntää 
opittua? 
• Mikä oli hyödyllistä, mikä 
vähemmän hyödyllistä? 
• Mihin asioihin tarvitaan vielä 
ohjausta, lisätietoja jne? 
Aukkokohtien 
paikkaus 
Kerratkaa ja harjoitelkaa lisää: 
• Kysellen, keskustellen, tietoa 
hakien, yksilötehtävinä, pari- 
tai ryhmätyöskentelynä jne. 
Yhteenveto Tee itse kertaus tai pyydä osallistujia 
kertomaan mitä koulutuksesta jäi 
erityisesti mieleen. 
Kertaa lopussa tietoiskun 
keskeisimmät asiat lyhyesti. 
Taulukko 1 Esimerkki eripituisten koulutusten etenemisestä 
 
Nämä kaksi koulutustilaisuutta suunniteltiin soveltaen Kupiaan ja Kosken (2012, 56-57) 
esittelemää taulukkoa. Alla oleva taulukko kuvaa pääkäyttäjä koulutuksen ja tarkastajien ja 
hyväksyjien koulutuksen suunniteltua etenemisestä. Molempia tilaisuuksia varten luotiin oma 
suunnitelmansa koulutuksien etenemistä varten, koska sisältö ja pituus vaihtelivat näiden 
kahden koulutuksen välillä. 
 
 Pääkäyttäjän koulutus, n. 1 
työpäivä 
Tarkastajien ja hyväksyjien 
koulutus, 2-3 tuntia 
Tavoitteet 
 
Tavoitteiden esille tuonti. Miten 
nämä tavoitteet saavutetaan? 
Tavoitteiden esille tuonti. Miten 
nämä tavoitteet saavutetaan? 
Motivointi Koulutuksesta saatujen hyötyjen 
tuonti esille esittelemällä Paletten 
tuomia hyötyjä heidän arkeensa. 
Koulutuksesta saatujen hyötyjen 
tuonti esille esittelemällä Paletten 
tuomia hyötyjä heidän arkeensa. 
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Kokonaiskuvan 
hahmottaminen 
Kokonaiskuvan hahmottaminen 
luentomaisesti: 
• Opiskeltavan kokonaisuuden 
keskeiset aiheet. 
• Miten nämä asiat ovat 
sidoksissa toisiinsa? 
Kokonaiskuvan hahmottaminen 
luentomaisesti: 
• Tarkastajien ja hyväksyjien 
rooli prosessissa. 
Asian opiskelu Prosessin demonstrointi 
kouluttajien avulla. Muiden 
toimintojen demonstrointi 
kouluttajien toimesta. 
Osallistujien kanssa kommunikointi 
ongelmakohdista ja epäselvyyksistä. 
Prosessin läpikäynti luentomaisesti 
esitellen prosessia screeniltä. 
Prosessin hahmottaminen. 
Harjoittelu ja 
oman 
osaamisen 
testaaminen 
Prosessin harjoitteleminen 
itsenäisesti, kouluttajien 
tukemana. Ostolaskujen 
kierrätysprosessin ja pääkäyttäjän 
tarvitsemien toimintojen 
harjoittelu ja läpikäynti. 
Prosessin harjoitteleminen 
itsenäisesti, kouluttajien 
tukemana. Kokonaisprosessin 
läpikäynti yhdessä pääkäyttäjän & 
kouluttajien kanssa. 
Harjoitusten 
purkaminen 
Koulutuksen purkaminen seuraavien 
kysymysten avulla: 
• Mitä opimme? 
• Miten aiomme hyödyntää 
opittua? 
• Mikä oli hyödyllistä & mikä 
vähemmän hyödyllistä? 
• Mihin asioihin tarvitaan 
vielä ohjausta & lisätietoja? 
Koulutuksen purkaminen 
seuraavien kysymysten avulla: 
• Mitä opimme? 
• Miten aiomme hyödyntää 
opittua? 
• Mikä oli hyödyllistä & mikä 
vähemmän hyödyllistä? 
• Mihin asioihin tarvitaan 
vielä ohjausta & 
lisätietoja? 
Aukkokohtien 
paikkaus 
Kartoittaminen keskustelemalla, 
mitä tulisi käydä vielä tarkemmin 
läpi, mitkä asiat koettiin vaikeana 
ja mitä tulisi harjoitella lisää. 
Kartoittaminen keskustelemalla, 
mitä tulisi käydä vielä tarkemmin 
läpi, mitkä asiat koettiin vaikeana 
ja mitä tulisi harjoitella lisää. 
Yhteenveto Palautteen pyytäminen 
koulutuksesta ja siitä mitä voitaisiin 
tulevissa koulutuksissa tehdä 
paremmin. 
Palautteen pyytäminen 
koulutuksesta ja siitä mitä 
voitaisiin tulevissa koulutuksissa 
tehdä paremmin. 
Taulukko 2 Pääkäyttäjä koulutuksen sekä tarkastajien & hyväksyjien koulutuksen suunniteltu 
eteneminen 
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3.3 Koulutuksessa hyödynnetyt materiaalit 
Koulutusmateriaalin valmistaminen koulutustilaisuutta varten on useasti työläin vaihe 
koulutuksen suunnittelun kannalta. Materiaalin merkitys on erittäin tärkeä koulutuksen 
onnistumisen kannalta. Sen tulisi olla ensisijaisesti koulutusta tukevaa ja edistää oppimista. 
Materiaalia olisi hyvä olla useammassa muodossa, erillisinä harjoituksina, PowerPoint-kalvoina 
ja luentomonisteina. Materiaalin olisi hyvä sisältää monipuolisesti teoriaa, harjoituksia ja 
muistilistoja koulutettavasta aiheesta. Materiaalia voidaan hyödyntää osallistujien 
aktivoimisessa, joka on tärkeää koulutuksen onnistumisen kannalta (Kupias & Koski 2012, 74; 
Parviainen & Valvio 2013, 37.) 
 
Koulutusta varten hyödynnettiin PowerPoint-kalvoja järjestelmän esittelyyn koulutuksen 
alussa. Kalvot toimivat koulutuksen havainnollistamismateriaalina, joiden tehtävänä on 
havainnollistaa koulutettavaa aihetta. Nykypäivänä tavallisinta havainnollistamismateriaalia 
ovat diat.  Hyvä diaesitys tukee luentoa, mutta ei keskity pelkästään siihen. Dioja ei saa olla 
kuitenkaan liikaa, jotta luento ei keskity vain diaesitykseen. Tällöin kouluttajan ja 
koulutettavien välinen vuorovaikutus katoaa. Kouluttajan tulisikin hyödyntää myös muita 
havainnollistamismateriaaleja ja välineitä sekä kehoaan, tilaa ja ääntä havainnollistamisessa 
(Kupias & Koski 2012, 75-77.)  
 
Yksityiskohtainen koulutusmateriaali on havainnollistamismateriaalia tarkempaa ja käsittää 
yksityiskohtaisempaa tietoa. Sen tarkoitus on toimia koulutuksen jälkeenkin koulutettavan 
tukena, kun koulutettavat soveltavat oppimaansa käytäntöön tai kertaa oppimaansa. Hyvä 
yksityiskohtainen koulutusmateriaali on helposti ymmärrettävää, sekä toimii myös 
itseopiskelumateriaalina (Kupias & Koski 2012, 80-81.) 
3.4 Koulutustilat 
Tarvittavan koulutustilan valitseminen ja sen edellytyksien ymmärtäminen ovat osa hyvää 
valmistautumista. Aina kouluttajan ei ole mahdollista päästä tutustumaan etukäteen 
koulutuksessa käytettävään tilaan. Tällöin on tärkeää etukäteen sopia esimerkiksi puhelimen 
tai sähköpostin välillä tiloja koskevista yksityiskohdista, kuten voidaanko tiloissa hyödyntää 
tietokoneita, sisältyykö tilaan visualisointiin tarvittavia laitteita ja miten tila sopii juuri 
kyseiseen koulutukseen. (Parviainen & Valvio 2013, 108.) 
 
Koulutustilaa valittaessa on tärkeää miettiä, miten se pystytään järjestelemään tukemaan 
koulutusta. Tilaa järjesteltäessä on hyvä pohtia millaista työskentelyä valittu järjestys tukee. 
Kouluttajan kannattaa miettiä miten hän voi omalla toiminnallaan edistää vuorovaikutteista 
oppimista (Kupias & Koski 2012, 90-91.) 
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3.5 Aikataulun suunnittelu 
Aloittelevan kouluttajan on tärkeää suunnitella koulutuspäivä etukäteen. Aloittelevalla 
kouluttajalla ei ole vielä kokemusta siitä, kauanko jokin harjoitus vie aikaa tai mitkä aiheet 
nostavat esille kysymyksiä. Kupias ja Koski toteavat kirjassaan Hyvä kouluttaja, että 
koulutettaville annetusta aikataulussa on hyvä tulla esille koulutuksen teemat, aloitus- ja 
lopetusajat sekä pidemmät tauot. Koulutettaville liian yksityiskohtaisesti rakennettu 
aikataulu muodostuu helposti liian sekavaksi. Kouluttajan on kuitenkin hyvä tehdä 
suunnitelma ajankäytöstään, jotta se pysyy realistisena (Kupias & Koski 2012, 59; Kortesuo 
2010, 38.)  
 
Hyvä koulutus on selkeästi rytmitetty, erityisesti koulutuksissa joissa opiskellaan useita eri 
aiheita. Koulutettavat pystyvät keskittymään tavalliseen luentoon vain noin 45 minuuttia, kun 
taas aktiivisesti työskennellen koulutettavat pystyvät keskittymään aiheeseen jopa 1,5 tuntia. 
Tähän vaikuttavat myös koulutettavan asian aihe ja valitut koulutusmenetelmät. (Koski & 
Kupias 2012, 58.) 
 
Kouluttajan on tärkeää hallita aikataulunsa. Asioita joita tulee ottaa huomioon, ettei 
aikataulu venyisi, ovat esimerkiksi taukojen pituudet ja niistä kiinnipitäminen, sekä yllättävät 
kysymykset aiheeseen liittyen. Jotta koulutus pysyy mielenkiintoisena, on hyvä pitää taukoja 
ja vaihtaa koulutusmenetelmiä, varsinkin jos koulutus kestää pidemmän aikaa. Taukojen 
pituuden kiinnipitämisen edesauttamiseksi voi esimerkiksi huomauttaa koulutuksen alussa, 
että aikatauluista pidetään tänään kiinni. Yllättävät kysymykset taas voi hoitaa palaamalla 
niihin myöhemmin, käsitellä ne pikaisesti tai vastata niihin vaikkapa koulutuksen jälkeen, 
riippuen siitä ovatko kysymykset koulutettavan aiheen kannalta olennaisia vai ei (Kortesuo 
2010, 48-51.) 
 
Eri yrityksissä voidaan olla totuttu elämään erilaisten aikataulujen mukaisesti. Jos kouluttaja 
ei ole samasta yrityksestä, kuin osallistujat kannattaa tämä ottaa huomioon koulutuksen 
aikataulua suunnitellessa, muuten voi käydä niin, että poikkeavaan aikatauluun kiinnitetään 
liikaa huomiota ja se aiheuttaa hämmennystä ja vie huomiota pois koulutettavasta aiheesta. 
(Koski & Kupias 2012, 58.) 
3.6 Palautteen kerääminen 
Palaute kannattaa kerätä mahdollisimman pian koulutuksen jälkeen, mutta kuitenkin niin että 
koulutettavilla on ollut aikaa yhdistää oppimaansa päivittäiseen työhönsä. Jos palautteen 
keräämisessä odotetaan liian kauan voi palautteenantajilta unohtua tärkeitä yksityiskohtia 
(Erika Smith 2015.) 
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Kontrolloidulla kyselyllä tarkoitetaan kyselyä, jossa tutkija henkilökohtaisesti lähettää 
kysymykset koulutukseen osallistuneille, eli tutkimukseen osallistuvalle kohdejoukolle. 
Kysymykset lähetetään avoimina kysymyksinä, jolloin vastaajien mielipiteitä saadaan 
laajemmin kartoitettua. Kyselyn avulla voidaan kerätä tietoa, miten koulutukset oli koettu, 
miten niitä voitaisiin parantaa ja miten ne auttoivat oppimaan ja miten vastaajat uskovat 
osaavansa hyödyntää oppimaansa (Hirsjärvi; Remes & Sajavaara 1997, 185-186.) 
4 Koulutuksien toteutus 
Ennen varsinaista koulutustilaisuutta Lindström s.r.o:ssa, järjestettiin Skypen välityksellä 
aloituspalaveri, jossa käytiin alustavasti läpi käyttäjien tehtäviä ja tärkeitä toimintoja 
Palettessa, erityisesti pääkäyttäjän näkökulmasta, sekä sovittiin aikatauluista. Palaveri 
käytiin yhdessä paikallisen talouspäällikön kanssa. 
 
Koulutusta lähdettiin toteuttamaan suunnittelemalla aikataulua talouspäällikön kanssa, sekä 
kartoittamaan tilaisuuteen osallistuvien henkilöiden lukumäärää ja koulutuksessa käytettäviä 
tiloja. Koulutuksia oli tarkoitus järjestää kaksi, toinen pääkäyttäjälle ja toinen laskujen 
tarkastajille ja hyväksyjille. Lisäksi järjestettiin kolme alustavaa Skype-koulutusta 
paikalliselle Paletten pääkäyttäjälle, sillä pääkäyttäjän rooli laskujen kierrätyksessä on 
suurempi ja se sisältää enemmän vastuualueita normaaliin käyttäjään verrattuna. 
Pääkäyttäjän vastuulla on ostolaskujen kierrätysprosessin kokonaisuuden hallinnointi. Lisäksi 
pääkäyttäjä tulisi olemaan se henkilö johon paikalliset laskujen tarkastajat ja hyväksyjät 
olisivat yhteydessä ongelmatilanteissa. Skype koulutuksissa käytiin läpi yleisesti Palettea 
järjestelmänä, sen tuomia hyötyjä, eri toimintoja ja pääkäyttäjän roolia järjestelmässä. 
Pääkäyttäjä laittaa laskut kiertoon ja työskentelee järjestelmässä päivittäin, kun taas muut 
käyttäjät saattavat vain satunnaisesti käydä tarkastamassa tai hyväksymässä laskun.  
 
Skype koulutuksien lisäksi paikan päällä järjestettiin erillinen pääkäyttäjäkoulutus. Lindström 
s.r.o:ssa järjestettävät koulutukset kestäisivät yhteensä noin 2 työpäivää. Tämän aikana 
koulutettaisiin pääkäyttäjän rooli, sekä muita käyttäjiä käyttämään perustoimintoja laskujen 
tarkastusta ja hyväksymistä varten. Päivät aikataulutettiin niin, että ensimmäisenä päivänä 
käytimme noin 5 tuntia pääkäyttäjän koulutukseen. Toisena päivänä olimme varanneet aikaa 
3 tuntia laskun tarkastuksen ja hyväksymisen koulutukseen. Koulutus tapahtui englannin 
kielellä, sillä järjestelmässä käytettävä kieli tulisi olemaan englanti, kuitenkin niin, että 
mukana oli myös paikallinen talouspäällikkö toimimassa tulkkina tarvittaessa.  
 
Havainnollistamismateriaalilla pyrittiin esittelemään Palettesta saadut hyödyt, ostolaskujen 
kierrätysprosessin kuvaus kokonaisuudessaan, eri roolit järjestelmässä sekä käytiin läpi päivän 
aikataulu lyhyesti. Sekä pääkäyttäjäkoulutuksessa, että tarkastajien ja hyväksyjien 
koulutuksessa käytiin läpi mitä hyötyjä Paletten käyttöönotolla saavutetaan. Tarkastajien ja 
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hyväksyjien tulee ymmärtää kokonaisprosessi ja roolinsa ostolaskujen kierrätyksessä vaikka 
heidän roolinsa prosessissa on pienempi kuin pääkäyttäjän. Lisäksi on tärkeää tuoda esille 
järjestelmästä saatavat hyödyt, jotta tulevat käyttäjät saadaan motivoitua opiskelemaan 
uuden järjestelmän käyttöä ja hyödyntämään järjestelmää työssään. 
 
Yksityiskohtaisena koulutusmateriaalina toimivat eri toiminnoista laaditut ohjeet. Käyttäjille 
tehtiin ohjekirja, joka sisälsi osion pääkäyttäjän käyttämistä toiminnoista, sekä osion 
tarkastajien ja hyväksyjien käyttämistä toiminnoista. Pääkäyttäjälle oli laadittu ohjeet 
ostolaskujen siirtämiseen kiertoon ja kirjanpitoon, uusien käyttäjien luontiin ja hallinnointiin, 
erilaisten raporttien laatimiseen, kauden avaamiseen ja sulkemiseen, roolien luontiin ja 
hallinnointiin sekä kierrätysehdotusten luontiin ja muokkaukseen. Lisäksi tarkastajille ja 
hyväksyjille oli jaettu ohjeet, kuinka laskujen tarkastaminen ja hyväksyminen tapahtuvat. 
Kaikki yksityiskohtaisempi koulutusmateriaali pyrittiin rakentamaan loppukäyttäjän 
näkökulmasta, niin että he voisivat hyödyntää sitä itsenäisesti koulutusten jälkeen. 
 
Yksityiskohtaisen koulutusmateriaalin tarkoituksena oli toimia apuvälineenä ja tukena 
koulutettaville heidän koulutuksensa aikana, sekä koulutusten jälkeen. Materiaali pyrittiin 
tekemään sellaiseksi, ettei koulutettavien tarvitsisi olla mahdollisimman vähän yhteydessä 
pääkonttoriin ja että he pystyisivät ratkaisemaan mahdolliset ongelmatilanteet myöhemmin 
itse hyödyntäen jaettua materiaalia. 
4.1 Pääkäyttäjäkoulutus 
Ensimmäinen päivä Lindström s.r.o:ssa käytettiin pääkäyttäjäkoulutukseen. Tässä 
koulutuksessa keskityttiin käymään läpi pääkäyttäjän roolia käytännössä ja miten hänen 
päivittäisessä työssään tarvitsemansa toiminnot tapahtuvat järjestelmässä. Pääkäyttäjän 
roolin tärkeimpiin tehtäviin kuuluu uusien käyttäjien luonti ja hallinnointi, käyttäjien roolien 
luonti ja hallinnointi, kierrätysehdotusten luonti, hallinnointi ja muokkaaminen, kausien 
sulkeminen ja avaaminen, laskujen kiertoon siirto ja laskujen lopullinen kirjaus kirjanpidon 
järjestelmään. Koulutus pidettiin neuvottelutiloissa, yhtiön konttorilla. Paikallisen 
talouspäällikön lisäksi koulutukseen osallistui myös kaksi paikallista kirjanpitäjää, jotka 
tulisivat toimimaan Palettessa ja skannausjärjestelmä CloudScanissa pääkäyttäjinä. 
 
Kouluttajille ja koulutettaville luotiin erilliset aikataulut. Kouluttajille rakennettiin tarkempi 
aikataulu, jotta pystytään seuraamaan, että kaikki tarpeelliset toiminnot ja asiat tulee käytyä 
läpi niille varatussa ajassa. Koulutettaville annettiin aikataulu, jossa näkyi tauot ja 
koulutuksen teemat. Koulutettaville ei jaettu liian yksityiskohtaista aikataulua, jotta 
keskittyminen ei siirtyisi itse koulutustilaisuudesta jatkuvaan aikataulun seuraamiseen. 
Alla esiteltynä aikataulu, jota sovellettiin pääkäyttäjäkoulutuksessa. Aikataulussa on 
esiteltynä käsiteltävä aihe ja siihen käytettävä aika. 
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Pääkäyttäjäkoulutus jakautui kahteen pääteemaan, laskujen kierrätykseen ja järjestelmän 
hallinnoimiseen liittyvien toimintojen läpikäyntiin. 
 
Koulutus aloitettiin käymällä läpi laskujen siirto kiertoon. Skannausjärjestelmä CloudScaniin 
oli lähetetty valmiiksi laskuja, joilla voitaisiin harjoitella. Näillä laskuilla simuloitiin 
toimittajalta tulleita ostolaskuja. Prosessi käytiin läpi askeleittain aloittaen laskun 
tarkistuksella skannausjärjestelmässä CloudScanissa. Tämän jälkeen lasku siirrettiin 
Paletteen. Palettessa pääkäyttäjä hakee laskun omalta laskulokiltaan. Laskusta tarkistetaan 
arvonlisäveron määrä, lisäksi laskulta tarkistetaan että laskun toimittaja, päivämäärä, 
eräpäivä ja loppusumma ovat varmasti oikein. Tämän jälkeen pääkäyttäjä tekee 
kierrätysehdotuksen eli kenelle lasku tulisi lähettää tarkastettavaksi sekä hyväksyttäväksi. 
Yhdellä laskulla voi olla myös joissain tilanteissa monta eri tarkastajaa ja hyväksyjää. Kun 
lasku on kierrätetty ja hyväksytty, pääkäyttäjä siirtää siirtovalmis -tilassa olevan laskun 
kirjanpidonjärjestelmään. Kirjanpitoon siirron jälkeen pääkäyttäjä vielä tarkistaa, että 
Aikataulu kouluttajille pääkäyttäjäkoulutukseen 
Kellonaika Käsiteltävä asia 
13.00 Esittäytyminen ja päivän agenda. 
13.15 Tavoitteiden läpikäynti. 
13.30 Paletten ja sen tuomien hyötyjen esittely. Kokemusten ja mielipiteiden 
kartoitus järjestelmän käyttöönotosta. 
13.45 Kokonaiskuvan hahmottaminen. Miten prosessi rakentuu ja miten eri osa-
alueet liittyvät toisiinsa? Kouluttajat esittävät Power pointin avulla 
keskeisimmät aiheet. 
14.15 Käydään yhdessä ostolaskun kierrätys prosessi alusta loppuun. Tarkistetaan, 
että kaikki käyttäjät, roolit ja kierrätysehdotukset toimivat. Tarkistetaan, 
että kaikki osat prosessissa toimivat. 
15.00 Kahvitauko 
15.15 Käydään läpi kauden avaaminen ja sulkeminen, kierrätysehdotusten 
muokkaaminen. 
16.15 Käydään läpi mahdollisia esille nousseita ongelmia. 
16.45 Katsotaan kaikki valmiiksi tarkastajille ja hyväksyjille tarkoitettua 
koulutusta varten, johon myös pääkäyttäjä osallistuu. 
17.00 Koulutuksen purkaminen ja läpikäyminen. Kerrataan mitä jäi mieleen ja 
mitä jäi vielä epäselväksi koulutettaville. Tässä vaiheessa voidaan käydä läpi 
vielä epäselväksi jääneitä asioita ja kysymyksiä liittyen koulutukseen. 
17.30 Lopetus 
Taulukko 3 Aikataulu kouluttajille pääkäyttäjäkoulutukseen 
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siirretyistä laskuista muodostunut aineisto sisältää samat tiedot kuin mitä Palettessa, jonka 
jälkeen hän kirjaa sen kirjanpidonjärjestelmään.  
 
Seuraavaksi tarkasteltiin pääkäyttäjän työhön läheisesti liittyviä toimintoja, kuten käyttäjien 
luomista ja hallinnoimista, roolien lisäämistä ja erilaisten ongelmatilanteiden ratkaisemista, 
kuten miten lasku siirretään toiselta henkilöltä toiselle Palettessa, jos laskulle on valikoitunut 
esimerkiksi väärä tarkastaja. 
4.2 Tarkastajien ja hyväksyjien koulutus 
Toinen päivä käytettiin tarkastajien ja hyväksyjien koulutukseen. Koulutuksessa harjoiteltiin 
laskujen tarkastusta ja hyväksyntää, sekä käytiin läpi tarkastajan ja hyväksyjän rooliin 
kuuluvia tehtäviä. Tarkastajan rooliin kuuluu laskun sisällön tarkastaminen, laskulle oikean 
tilin, kustannuspaikan ja ALV-koodin valitseminen, laskun rivitys ja laskun 
kierrätysehdotuksen muutos tarvittaessa. Hyväksyjän rooliin kuuluu laskujen hyväksyminen ja 
tarvittaessa laskun lähettäminen takaisin tarkastajalle lisätietoja varten. Koulutuksessa 
hyödynnettiin PowerPoint-kalvoja ja jaettuja ohjeita havainnollistamismateriaalina. 
 
Tarkastajien ja hyväksyjien koulutus kesti ajallisesti vähemmän ja oli sisällöltään suppeampi. 
Vaikka koulutus kesti vain muutaman tunnin, koulutusta oli kuitenkin hyvä jaksottaa, jotta 
koulutettavat jaksoivat keskittyä.  
 
 
 
Koulutus aloitettiin tuomalla esille koulutuksen tavoitteet ja mitä koulutuksen jälkeen olisi 
tarkoitus osata. Tavoitteena oli opettaa tarkastajat ja hyväksyjät käsittelemään heille tulevia 
laskuja ja tiliöimään laskut oikeille tileille ja kustannuspaikoille, sekä valitsemaan oikea ALV-
koodi laskulle.  
Aikataulu kouluttajille tarkastajien & hyväksyjien koulutukseen 
Kellonaika Käsiteltävä asia 
9.00 Esittäytyminen, tavoitteet ja päivän agenda. Paletten ja sen tuomien 
hyötyjen esittely. Kokemusten ja mielipiteiden kartoitus järjestelmän 
käyttöönotosta. 
9.15 Kokonaiskuvan hahmottaminen. Miten prosessi rakentuu ja miten eri osa-
alueet liittyvät toisiinsa? Kouluttajat esittävät Power pointin avulla 
keskeisimmät aiheet. 
9.30 Laskujen tarkastamisen ja hyväksymisen demonstrointi kouluttajien toimesta. 
10.00 Itsenäistä harjoittelua kouluttajien opastuksella. 
11.45 Keskustelua mahdollisista ongelmatilanteista ja esille nousseista 
kysymyksistä. 
12.00 Lopetus ja yhteenveto. 
Taulukko 4 Aikataulu kouluttajille tarkastajien ja hyväksyjien koulutukseen 
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Tämän jälkeen käytiin läpi mitä hyötyjä Paletten käyttöönotolla pyritään saavuttamaan ja 
miten se tulisi helpottamaan ja parantamaan nykyistä prosessia. Näin pyrittiin motivoimaan 
koulutettavia ja saada heidät innostumaan ja kiinnostumaan koulutuksesta ja uuden 
järjestelmän käyttöönotosta. 
 
Koulutuksessa oli hyvä ottaa huomioon koulutettavien kokemusta sähköisten järjestelmien 
käytössä, jolloin voitiin tarvittaessa edetä hieman hitaammin ja miettiä tarvitseeko 
perustoimintoja avata enemmän vai vähemmän riippuen koulutettavien taustoista eri 
järjestelmien kanssa. Lähtökohtaisesti järjestelmä oli kaikille koulutettaville täysin uusi. 
 
Seuraavaksi esiteltiin tarkastajien ja hyväksyjien rooli ostolaskujen kierrätysprosessista ja 
käsiteltiin Paletten perustoimintoja yhdessä kouluttajien ohjaamana ja koulutettavat saivat 
itse seurata perässä ja kokeilla omalla koneellaan samoja toimintoja. Tämän jälkeen tehtiin 
harjoituksia rivien tiliöinnin ja tarkastamisen kanssa. Koulutettavat tarkastivat oman rivinsä 
laskulta, jonka jälkeen heille määrätyt hyväksyjät hyväksyivät laskut. Näin saatiin käytyä 
peruskäyttäjien toiminnot läpi, joita he tulevat suurimmaksi osaksi järjestelmässä 
käyttämään.  
 
Pääkäyttäjän tehtyä omat toimintonsa ja työnkulkuehdotuksen, hän siirtää laskun eteenpäin 
työnkulkuehdotuksen mukaisesti valitulle tarkastajalle. Tässä harjoituksessa laskun tarkastaja 
valitsi oikean tilin ja kustannuspaikan hänelle kuuluvalta tiliöintiriviltä ja siirsi laskun sen 
jälkeen eteenpäin valitulle hyväksyjälle. Saatuaan laskun hyväksyjä hyväksyy tarkastetun 
laskun. Useasti tarkastaja-hyväksyjä pari on alainen ja hänen esimiehensä. Koska koulutettava 
voi olla sekä alainen että esimies, on hänen hyvä osata sekä laskun tarkistaminen, että 
hyväksyminen. Tämän takia, kun koulutettava oli tarkastanut tai hyväksynyt laskun hänen 
roolinsa vaihdettiin päinvastaiseksi. Näin jokainen koulutettava joutui sekä tarkastamaan, 
että hyväksymään laskun ja harjoittelemaan molempien roolien toimintoja. Lindström s.r.o:n 
tapauksessa laskujen lopullinen hyväksyjä on, muutamaa poikkeusta lukuun ottamatta, 
paikallinen toimitusjohtaja. 
 
Harjoitusten jälkeen oli hyvä purkaa koulutettavien kanssa harjoituksia ja sitä miten ne 
koulutettavien keskuudessa koettiin. Mikä koettiin hyödyllisenä ja mikä ei ja mihin olisi voitu 
keskittyä enemmän. Jos jokin asia jäi epäselväksi, siihen voitiin palata ja tarkastella asiaa 
uudestaan. 
5 Arviointi ja palaute 
Koulutusten onnistumista arvioitiin koulutuksiin osallistuneilta henkilöiltä kerätyn palautteen 
ja itsearvioinnin avulla. Saadusta palautteesta pyrittiin tekemään johtopäätöksiä, miten 
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tulevia Palette koulutuksia voitaisiin konkreettisesti parantaa. Kysely suoritettiin 
kontrolloituna kyselynä, jossa koulutuksiin osallistuneille lähetettiin kysymyslomakkeen 
muodossa avoimia kysymyksiä koskien koulutuksia. 
5.1 Itsearviointi 
Kouluttajan omasta näkökulmasta tarkasteltuna koulutukset sujuivat hyvin. Suunnitellut asiat 
saatiin käytyä läpi, vaikka aikataulussa ei täysin pysyttykään. Lisäksi ennakkoon 
suunniteltujen tilojen puute pääkäyttäjäkoulutuksessa teki asioiden esittämisestä 
hankalamman, mutta kuitenkin mahdollisen. Etukäteen järjestetyt Skype koulutukset 
mahdollistivat keskittymisen enemmän syventävään koulutukseen paikanpäällä. Koulutukset 
onnistuivat hyvin ja niihin valitut omat teemansa saatiin purettua toimivasti myös Skypen 
välityksellä.  
 
Tarkastajien ja hyväksyjien koulutuksessa pysyttiin hyvin suunnitellussa aikataulussa ja 
haluttu sisältö saatiin esitettyä ja opetettua koulutettaville. Koulutustilaisuudessa kutenkin 
huomattiin, että tilaisuutta varten tehty materiaali olisi voinut olla laajempi. Materiaali oli 
laadittu kattamaan heidän tarvitsemansa perustoiminnot, mutta koulutustilanteessa 
huomattiin että myös muita toimintoja olisi voitu käydä tarkemmin läpi. Näiden toimintojen 
koulutus ja ohjeistuksen lisääminen näistä toiminnoista koulutusmateriaaliin, tulisi ottaa 
huomioon tulevissa koulutuksissa. Vaikka koulutettavia pyrittiin motivoimaan uuden 
järjestelmän käyttöön esittelemällä Paletten tuomia etuja ja hyötyjä, osa heistä silti esitti 
muutosvastarintaa. Tulevissa koulutuksissa olisi hyvä varautua paremmin samankaltaisiin 
tilanteisiin. 
 
Suurimpia haasteita aiheuttivat järjestelmään liittyvät ongelmat. Nämä ongelmat johtuivat 
osaksi Paletten toimittajan tekemistä puutteellisista konfiguraatioista, mutta myös 
kouluttajien puutteellisesta järjestelmän testaamisesta. Ongelmista huolimatta koulutukset 
saatiin vietyä onnistuneesti läpi. Kouluttajan tulee varautua ratkaisemaan yllättäviä 
ongelmatilanteita, joita koulutustilaisuuksissa voi ilmetä. Vaikka mahdollisten 
ongelmatilanteiden syntymistä pyritään minimoimaan huolellisella valmistautumisella, niiltä 
ei voida koskaan täysin välttyä. 
5.2 Koulutettavien arviointi koulutuksesta 
Koulutustilaisuudet koettiin hyvin järjestetyksi, mutta eri toimintojen testaukselle olisi voitu 
jättää enemmän aikaa, erityisesti tarkastajien ja hyväksyjien koulutuksessa. Muutoin 
aikataulu koettiin toimivana. Hyvänä asiana koettiin mahdollisuus harjoitella itse Paletten ja 
CloudScanin käyttöä ja nähdä miten se käytännössä toimii, kouluttajien antama tuki sekä 
mahdollisuus esittää kysymyksiä järjestelmään liittyen. Koulutusta varten tehdyt ohjeet 
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järjestelmän eri toiminnoista koettiin suurimmaksi osaksi selkeinä ja helppolukuisina. 
Paletten uskotaan tehostavan ostolaskujen kierrätystä, kunhan järjestelmässä olevat virheet 
saadaan korjattua. Vaikka Palette koettiin ostolaskujen kierrätystä tehostavana 
järjestelmänä, nähtiin laskujen tiliöinti silti lähinnä kirjanpitäjille kuuluvaksi työksi, joka tuo 
peruskäyttäjälle vain lisää työtehtäviä:  
”Generally I find Palette as a good tool to improve the flow of invoices but un-
fortunately it’s also extra work for people responsible for ordering. In terms of 
assignment of accounts cost center and VAT code etc.. what I consider as job 
of accountants. It could be more user friendly for approval – at least to directly 
offer the right accounts etc..”. 
 
Parannettavaa olisi eri toimintojen testaamisessa. Toimintoja olisi voitu käydä laajemmin läpi 
ja niiden testaamiseen olisi voitu käyttää enemmän aikaa. Kouluttajien olisi tullut huomioida 
suunnitteluvaiheessa, että tarkastajat ja hyväksyjät käyttävät enemmän eri toimintoja kuin 
oli suunniteltu ja tämän vuoksi osa toiminnosta käytiin läpi vasta kun niihin liittyen heräsi 
kysymyksiä eikä tähän ollut varattu aikaa koulutusta suunnitellessa. Koulutettavien 
palautteesta myös huomattiin, että järjestelmän toimivuuden perusteellisempi testaaminen 
ennen koulutusta olisi ollut hyvä suorittaa. Järjestelmässä kaikki toiminnot eivät toimineet 
kuten niiden olisi pitänyt ja tämän vuoksi koulutustilanteessa syntyi ongelmia, joihin ei 
pystytty varautumaan ennalta. Ongelmatilanteet luovat helposti mielikuvan järjestelmästä, 
joka on vaikea käyttöinen jos kouluttajillakin on vaikeuksia saada se toimimaan. Tämän takia 
on tärkeää pyrkiä välttymään ongelmatilanteilta järjestelmässä, jotta koulutettavat pysyvät 
motivoituneina. Tarkastajien ja hyväksyjien koulutuksiin osallistuneiden palautteen 
perusteella myös laskujen tarkastukseen ja hyväksymiseen käytettävien toimintojen 
käyttämisestä voitaisiin tehdä loppukäyttäjän kannalta helpompaa, esimerkiksi muokkaamalla 
järjestelmää tarjoamaan suoraan käyttäjän suosimia kustannuspaikkoja ja tilejä.  
6 Johtopäätökset 
Koulutusten sisältö ja rakenne koettiin pääasiallisesti toimivina. Saadun palautteen 
perusteella koulutuksia voitaisiin kuitenkin vielä tehostaa ja parantaa. Koulutuksista 
huomattiin, että koulutettavaa tytäryhtiötä kohden olisi hyvä varata enemmän aikaa, 
tytäryhtiöön tehtävä koulutus sisältää aina sekä pääkäyttäjän, että tarkastajien ja 
hyväksyjien koulutuksen. Tähän oli varattu aikaa kahdelle kouluttajalle noin kaksi työpäivää, 
mutta aikaa olisi voitu käyttää enemmänkin. Tämän koulutuksen perusteella olisi 
suositeltavaa varata kaksi täyttä työpäivää koulutuksia varten, kuten tässäkin tapauksessa 
pääkäyttäjä koulutus suoritettaisiin yhtenä päivänä ja tarkastajien ja hyväksyjien koulutus 
toisena. Pidentämällä erityisesti tarkastajien ja hyväksyjien koulutusta, voitaisiin laajemmin 
paneutua eri toimintoihin. Tärkeimpinä näistä olisivat suosikki kustannuspaikkojen ja tilien 
tallentaminen laskujen tarkastajille ja hyväksyjille, sekä laskun lähettäminen takaisin 
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pääkäyttäjälle mahdollisissa ongelmatilanteissa. Myös tarkastajien ja hyväksyjien 
koulutuksessa voitaisiin katsoa tarkemmin miten kierrätysehdotusta muokataan tarvittaessa. 
Vaikka uuden järjestelmän uskottiin tehostavan laskujen kierrätysprosessia, koettiin sen 
käyttö vaikeana. Koulutustilaisuuden jälkeen, voitaisiin yhdessä paikallisen pääkäyttäjän, 
sekä laskujen tarkastajien kanssa kerätä heidän useimmin käyttämiään kustannuspaikkoja 
sekä tilejä ja lisätä näitä käyttäjien suosikki kustannuspaikkoihin ja tileihin. Näin saataisiin 
luotua järjestelmästä entistä helppokäyttöisempi laskujen tarkastajille, sekä samalla 
motivoitua käyttäjiä vastaanottamaan uusi järjestelmä osoittamalla sen käytön helppous. 
Myös tulevissa koulutuksissa on hyvä huomioida osallistujien mahdollisesti heikko kielitaito. 
Tähän voidaan varautua pitämällä huolta, että koulutuksissa on mukana henkilö joka voi 
tarpeen vaatiessa toimia tulkkina kouluttajan ja koulutettavien välillä.  
 
Paletten testiympäristöä testattaessa, sekä testiympäristöä siirrettäessä tuotantoon tulee olla 
erityisen tarkka. Vaikka testiympäristö kopioidaan suoraan tuotantoon, saattaa siirrossa 
ilmetä ongelmia jonka takia kaikki asetukset eivät siirry ympäristöstä toiseen. Jotta 
ongelmatilanteita ei pääsisi syntymään, tulisi testiympäristön testauksen lisäksi järjestää 
riittävästi aikaa tuotantoympäristön testaukseen esimerkiksi pääkäyttäjäkoulutuksessa, jossa 
koko ostolaskujen kierrätysprosessi viedään alusta loppuun läpi tuotannossa, mutta mieluusti 
myös jo ennen paikanpäällä tapahtuvaa koulutusta. Näin saataisiin vähennettyä jälkikäteen 
tapahtuvaa teknistä tukea. Järjestelmän toimivuuden takaamiseksi olisi hyvä ylläpitää 
tarkistuslistaa asetuksista, joita järjestelmää konfiguroidessa käyttöönottoa varten on 
muistettava. Ennen jokaista koulutusta olisi hyvä tarkastaa järjestelmien kannalta seuraavat 
asiat. 
Tarkistetaan Palettessa: 
• ALV koodit. 
• Tilikartta. 
• Kustannuspaikat. 
• Toimittajat. 
• Kausien aukaisu. 
• Käyttäjien luonti. 
• Kierrätysehdotusten luonti. 
• Oikea valuuttakoodi vastaamaan järjestelmää käyttöönottavaa 
tytäryhtiötä. 
Tarkistetaan CloudScanissa: 
• Toimittajat. 
• Tarkistetaan, että laskujen siirto Paletteen onnistuu. 
Tarkistetaan Microsoft Dynamics AX:sta: 
• Palette kirjauskansio luotuna. Liitetty automaattisten dimensioiden 
täydennys. 
▪ Luotu laskuille numerosarja. 
• ALV koodien ja item sales tax koodien välinen kääntötaulu. 
Paletten ja Microsoft Dynamics AX:an toimittajien kanssa tarkistettava seuraavat: 
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Palette & CloudScan: 
• Siirrot CloudScanin ja Paleten välillä. 
• Siirrot Paletten ja Microsoft Dynamics AX:an välillä. 
Microsoft Dynamics AX: 
• Integraatiot Paletten ja AX:an välillä. 
 
Tarkistuslistan avulla pyrittäisiin välttymään virheiltä järjestelmissä, jotta ongelmatilanteita 
ei pääsisi syntymään enää koulutustilanteessa. 
 
Vaikka koulutuksiin osallistuneilta saatu palaute oli suurelta osin positiivista, voidaan tulevia 
koulutuksia tehostaa ja tehdä niistä toimivampia varmistamalla Paletten toimivuus 
koulutustilanteissa laajan testauksen kautta itse koulutustilaisuuksissa, sekä keskittymällä 
koulutettavien motivoimiseen järjestelmän vastaanotossa. Lisäksi tulevissa koulutuksissa tulisi 
käydä läpi laajemmin edellä mainittuja toimintoja, jotka ovat tärkeitä sekä pääkäyttäjän, 
että tarkastajien ja hyväksyjien roolien kannalta. Keskittymällä edellä mainittuihin 
seikkoihin, Lindström Oy voi parantaa tulevia Palette käyttöönottokoulutuksia 
tytäryhtiöissään. 
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1 Main user 
 
1.1 Creating new user(s) in Palette: 
 
-Go to Administration, General information, User. 
-Click New to start creating new user. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-User: e-mail of the user, this is the user information for logging in. 
-Name: name of the user. 
-E-mail: e-mail of the user. 
-Language: English – United Kingdom 
-Homepage: good to define “My invoices” as the homepage for Palette. 
-Password: For new user use for example password Palette123 (used when log-
ging in for the first time) 
➢ Check box “Change password at next login” and “Send login 
details” 
➢ This way, the new user receives his / hers login details to 
e-mail and has the option to change password when logging 
in for the first time 
-To finish click “Save”. 
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1.2 Creating new role(s) in Palette: 
-Administration, General information, Role. 
-Click “New”. 
-Here we add roles to the user we created. 
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-Role: name of the role 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-Name: name of the role 
-Active: important to check this box. This makes the role active. If left un-
checked the role can be found in search for example, but the role cannot be 
chosen for reviewing or approving. 
-Authorization amount: the amount that the role is allowed to approve. 
-Can be inserted in flows: check this box. If left unchecked the person cannot 
be added to flow proposals when choosing the reviewer(s) and approver(s) for 
the invoice. 
-Send reminder after X days in inbox: Choose here how often you want Palette 
to send reminders for people to review and approve invoices directed to 
them. One day is recommended. 
-Permission groups: Determine here the actual role. Hyväksyjä = Approver, 
Tarkastaja = Reviewer. 
Both roles are good to add for new roles so they have the rights to both ap-
prove and review invoices even though they would only do one of those. 
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-Permissions: Select permissions 
1. Add “105” to field “Company” 
2. Click “Allocate”, click “Yes” 
3. Click “Save” 
 
-NOTE: make sure that rest of the fields have “ * “ in them. Do not leave 
them empty. 
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1.3 Adding Transfer to AX & Admin roles to a user 
 
Adding Admin role to a user: 
 
-Select Administration, General information, Role. 
-Click the “Admin Czech” line. 
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-Click ”User” to add a new user to the role 
-NOTE: If there are existing users linked to the role, as in this example, 
use search without defining any criterias to search the users (leave every-
thing empty and press ENTER). Select the new user you want to add and be 
sure to also include the old users in the selection: 
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-Then click ”Select”. 
 
Adding the Transfer to AX role to a user: 
 
-Same exact steps that we made when adding Admin role but instead we got 
to Transfer to AX role in the beginning: 
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1.3 Creating new flow proposals: 
 
-Administration, General information, Flow proposal. 
-Click “New”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-Company: 105, Lindström sro cz. 
-Flow proposal: For example “Liukkonen-Häkkinen”. In this example Liukko-
nen would be the invoice reviewer and Häkkinen the approver. 
-Account posting proposal: Standard105 (Click the text on the left, search, 
and select “Standard105”) 
-After clicking “Save”, an image of a person will appear. 
-Click the person. 
-This opens a new window where you can search the person you want to add 
as reviewer. Use for example the role field or user field to search for the per-
son you want to add as reviewer for the flow proposal. Click “Select”. 
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-After adding the reviewer you can now add the approver. 
-Click on the image of person below the reviewer to add the approver. 
-Find the correct person you want to add like in the example above. Click 
“Select”. 
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-After this click “Save”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.4 Closing a period in Palette: 
 
-Go to: Administration -> Registers -> Periods. 
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-Select 105, click ”Search”. 
-Click the period you want to modify, for example October. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-Tick the box “Closed” and click “Save”. NOTE: same way you can open a 
period by unchecking the “Closed” box and clicking “Save”. 
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-Now the period is closed: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.5 Creating new periods in Palette: 
 
-Administration -> Register -> Periods 
-Click “New” 
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-Company: 105, Lindström sro cz 
-Year: the year which you want to create the periods to. 
-Period: 1-12, January = 1, February = 2.. and so on. 
-Name: name of the month, for example January. 
-From date: beginning of the month – last date of the month (1.1.2016-
31.1.2016) 
-(NOTE: The period can be closed at this point as well by selecting “Closed”) 
-Click “Save” 
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1.6 Invoice circulation process instructions for the Palette main user. 
 
1.6.1 CloudScan: 
 
-Log in information will be sent from the supplier (via e-mail 
from Palette). 
-E-mail address for scanning. This is the address where the suppli-
ers will send their invoices (in PDF format) for Lindstrom Czech: 
LindstromCz-105@mail.paletteoy.readsoftonline.com 
 -Logging address: https://paletteoy.readsoftonline.com 
-1 invoice / PDF (invoice can have multiple pages), 10 invoices / 
e-mail 
 
 
 
-Select the tab “Received” (“Vastaanotettu”). The received invoices 
that the suppliers have sent to the scanning address will show here. 
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- “Verify” (“Varmista”): Here you will actually start checking and pro-
cessing the received invoice. 
- Start by clicking the invoice you want to start processing, then click 
“Start” (“Aloita”).  
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Next view should look like this: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ostaja = Buyer 
Toimittaja = Supplier 
Toimittajanumero = Supplier number 
 
-The red error message tells that something is wrong with the information in 
the field it is referring to. 
-To fix the error message and to change the information in the fields simply 
locate the correct information on the invoice and double click the data on 
the invoice to fill the field. You can also CTRL+ Left mouse click (continu-
ously) to draw a box around the data you want to use from the invoice. After 
this press ENTER to verify the data to the field. 
-After this the OK button on the bottom right corner should become available 
to click. Click the OK button to send the invoice forward to Palette. 
NOTE: Sometimes the system gives a new error message even though the 
information on the field is correct. If this happens double check that the 
field which the error message is referring to has the correct information 
and press ENTER again.  
 
-Now the invoice should be transferred to Palette. Go to Palette to start pro-
cessing invoice. 
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1.6.2 Palette 
 
Log in to: 
https://fi.paletteonline.com/Lindstrom/Inbox.aspx 
 
Always use “Previous level to move backwards” 
 
Username:  Your e-mail address. 
Password: Palette123 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-My invoices -> invoice log 
-Clear, search 
-Click the invoice you want to start processing 
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-Now the invoice is showing in the invoice log. 
-Click the line to open the invoice. 
 
 
 
 
 
 
 
 
-On the invoice Main user makes the Flow proposal. It’s also good to double 
check the invoice date, due date, invoice amount and VAT amount. Change 
the VAT.reg.date if needed. 
-If there are changes needed, remember to SAVE after the changes. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-If you need to change the VAT amount or the invoice amount. Remember 
to first click MATCH after changing the amount(s). After matching click 
SAVE. If you need to do this, it would be highly recommended to do this 
before adding the flow proposal because the flow proposal clears if you 
use MATCH. Use dot (.) instead of comma (,) when writing the amount. 
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-To add flow proposal: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-When the flow proposal has been added and the main user has checked that 
everything is as it should be, the invoice can be transferred to the selected 
approver(s) and reviewer(s). In the flow proposal the first person is the ap-
prover and the second person is the reviewer. 
-NOTE: to search for all the available flow proposals, leave the fields 
empty and click SEARCH. 
 
-After adding the flow proposal the invoice from main user is transferred to 
the invoice reviewers and approvers. When the persons reviewing and approv-
ing the invoices have checked the invoices, the invoices are transferred back 
to the main user. 
 
-Main user switches his / her role from “Main user” to “Transfer to AX Czech”. 
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-Once the role has been switched the main user will see the approved and re-
viewed invoices which are ready to be transferred to AX. 
 
-More than one processed invoice can be transferred by clicking the boxes of 
each lines that you would like to transfer. Transfers to AX happen every 15 
minutes (9:45, 10:00, 10:15 and so on) 
 
 
 
 
 
 
 
 
-After the transferring of the invoice(s) main user checks that the data trans-
ferred to AX matches with the data of the invoices in Palette. 
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1.7 Modifying the flow proposal 
 
-Main user can also correct the flow proposal in case the invoice has been sent 
for approval to wrong person. This however requires that no account post-
ing lines has been approved yet. This can be only done this way as main 
user. 
 
-To locate the invoice that needs correcting to the flow proposal, main user 
can use the Reports, Invoice, Show invoice and from there select the correct 
company code and role of the person that was incorrectly placed as approver 
as criterias to help locating the invoice: 
 
 
 
 
-This will show all the invoices which has the role, in this example Juuso Liuk-
konen, set in the flow proposals either as approver or reviewer. 
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-Once we have the correct invoice selected for modifying, select “Flow” to 
start editing the flow proposal.  
 
-Here click the grey icon of a person on the right, “Replace role” to replace 
the incorrect approver to correct one. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-Choose the correct person to replace the approver role and click “Select”. 
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-Now the person has been changed and the flow should look like this: 
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2 Reviewers & approvers 
 
2.1 Instructions for the invoice reviewers and approvers in Palette. 
 
Log in to: 
https://fi.paletteonline.com/Lindstrom/Inbox.aspx 
 
Always use “Previous level to move backwards” 
 
Username:  Your e-mail address. 
Password: Palette123 
 
Reviewing the invoice: 
 
-After logging in to Palette you will see the invoices waiting for your reviewing 
in the starting page if you have set the “My invoices” to your homepage. If 
you haven’t done this, this can be done in “My profile”.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-(To make My invoices your home page in Palette: Go to My profile, select 
Homepage and My invoices. Remember to save.) 
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-Start reviewing the invoices by clicking the invoice that is showing on My in-
voices: 
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1. Activate the line you want to review on the invoice. There can be 
many lines on the same invoice that needs reviewing from different 
people. Make sure you are reviewing / approving the correct line. 
2. Choose the correct account, cost center and VAT code for the line. If 
you are unsure of which cost center, account or VAT code to use, ask 
your Chief accountant for help. 
3. When the correct choices have been made, remember to “Save” to 
save the data and when you are ready to transfer the invoice forward 
for the approver click “Sign”. 
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Approving the invoice: 
 
-After logging in to Palette you will see the invoices waiting for your approval 
in the starting page if you have set the “My invoices” to your homepage. 
 
-Start approving by clicking the invoice. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. Tick the sign boxes of the lines you want to approve. 
2. Click “Save” to save the selections you have made. 
3. Click “Sign” to send the approved invoice back to main user who will 
then transfer the reviewed & approved invoice to AX. 
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2.2 Modifying the flow proposal 
 
-If you notice that you have an invoice waiting for your reviewing, but it 
should have been sent for reviewing to another person, you can modify the 
flow proposal to forward the invoice to the correct person. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-Start by clicking ”Edit flow”. You can get to this view by clicking the invoice 
as you would normally when you are supposed to review it. 
-To correct the flow click the image of the person between the current re-
ceiver and approver. This way you will add the correct person between the 
reviewer and approver. 
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-After doing the steps above the flow should look like below. Close the edit 
flow view. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-Now you can click “Sign” to transfer the invoice to the correct reviewer. 
NOTE: you shouldn’t select any accounts or cost centers, as the person to 
whom this invoice will be transferred to, is the correct reviewer and this 
person should do the selecting of accounts and cost centers. VAT code is 
mandatory and needs to be selected, but it can be changed by the next 
person. It’s important that the corrected approver then checks specially 
the VAT code so it’s correct.
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Liite 3 Sähköpostikysely 
From: Liukkonen Juuso  
Sent: 16. marraskuuta 2016 13:55 
To: Matysková Iva <iva.matyskova@lindstromgroup.com> 
Subject: Feedback for the Palette trainings 
  
Hello Iva, 
Now that the trainings are over I would really appreciate if you and your co-workers had time to 
answer some questions related to the trainings. As I told the trainings are also part of my thesis 
and I would really appreciate if I could get as much feedback as possible. Also it is needed for 
us to improve the future Palette trainings.  
I would also appreciate in your case if you could also give feedback from the main user trainings 
we did with Skype as well as the training from Thursday. 
1. What could’ve been done better in the trainings? 
2. What was good in the trainings? 
3. Do you feel that the trainings were useful? 
4. Do you feel that Palette will improve the invoice circulation process? 
5. Were the written instructions clear and easy to follow? 
6. Do you feel that you now understand the system? 
7. What do you think of the trainer(s)? 
8. Do you feel that Palette will make reviewing the invoices easier? 
9. What do you think of the schedule of the training? 
If you could share this message for all the people who attended the trainings and instruct them 
to send the answers via e-mail to me to: Juuso.liukkonen@lindstromgroup.com.  
All feedback is appreciated negative and positive and the more feedback we get the better we 
can make the trainings in the future and learn how to be better ☺. Thank you very much in ad-
vance! Please be in contact if there’s anything you want to ask. 
  
Best regards 
Juuso Liukkonen 
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Lindström Oy 
Financial Assistant 
(PL 29 (Hermannin Rantatie 8), FI-00581 Helsinki, Finland) 
juuso.liukkonen@lindstromgroup.com 
www.lindstrom.fi 
 
 
 72 
 Liite 4 
 
 
 
Liite 4 Vastaukset Palette palautekyselyyn 
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